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湖南人文科技学院

关于印发《介绍信管理规定》的通知

校属各单位、各部门：
现将《湖南人文科技学院介绍信管理规定》印发给你们，希认真学习，并贯彻执行。
附件：湖南人文科技学院介绍信管理规定
                         二○一二年六月二十九日
主题词：介绍信  管理  规定  通知
湖南人文科技学院办公室           2012年7月12日印发 
湖南人文科技学院介绍信管理规定
    为规范办事程序、提高办事效率、切实加强对介绍信的管理工作，特制定以下规定：

    一、学校介绍信由校办公室管理，各系（部、处、室、馆）的介绍信由系（部、处、室、馆）的办公室或综合科管理。党组织介绍信由组织部管理。

    二、开具学校介绍信，须经有关校领导批准。开具系（部、处、室、馆）的介绍信须由各系（部、处、室、馆）相关负责人批准。

    三、各类介绍信都只能用于在本单位业务范围内对外联系有关事宜，不得超越本单位业务范围使用。

    四、学校各单位、部门与校外单位联系工作或外出参加会议，参观学习等需学校开具介绍信时，一律凭各单位、部门介绍信或各单位、部门相关负责人的签字，并经办公室主管负责人或主要负责人同意后方可开具。必要时必须经分管办公室工作校领导批准。

    五、学校师生员工因私人事项需出具介绍信证明的，原则上由本单位、部门或相关职能部门出具；特殊情况确需学校出具的，必须经单位、部门或相关职能部门证明，并经办公室分管负责人或主要负责人同意后方可开具。必要时必须经分管办公室工作校领导批准。

    六、介绍信填写需真实，且应按格式一一填写，标明使用时间、用途、联系单位、批准人及编号等。

    七、系（部、处、室、馆）介绍信必须加盖本单位、部门印章，学校介绍信必须加盖学校印章，印章应盖在落款处与骑缝处。

    八、原则上不得开具空白介绍信，如遇特殊情况，经学校相关领导批准，可以开具，但介绍信使用者事后必须补办有关手续，写明使用情况。如未使用，应将介绍信退回作废。

九、外单位人员不得使用本单位、部门介绍信。

十、本规定自印发之日起实施。

十一、本规定由学校办公室负责解释。
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